Obs detta ar ett inte helt fardigt utkast

Utbildning GMAIL for
SPF Lerumsbygden

(Uppkoppling —
till var wifi dosa
Namn

Inloggning

Eller till

Din hotspot — internetdelning — vet Du hur
man gor?)

Vad ar gmail? Gratis program for privatpersoner fran
Google.



Hur kan det vara gratis? Finansieras med annonser.

Du far 15 G lagringsutrymme. Jamfor med telia.com
som bara har nagra fa hundra mb. Lagringsutrymmet ar
sa stort sa att en normalanvandare aldrig far fullt!

Enkelt att skaffa och anvanda.
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Ladda ner! Sok pa gmail och registrera och hitta pa
egen adress. Anvand garna Ditt namn sa att folk som
far mejl kan se vem Du ar som mejlar. Det ar ocksa
|attare att finna adresser nar man skall sanda och letar



efter mottagare. Detta istadllet for siffror eller konstiga
forkortningar.

Att skriva.
Klicka pa skriv. Uppe till vanster.
Till vem?

Nar Du borjar far Du skriva in hela adressen till ex
spf.lerum@gmail.com. Nar Du har anvant eller mottagit
mejl racker det att borja skriva och sedan far Du upp
forslag. Klicka in det som ar korrekt.

Du kan ocksa lagga till mottagare som far kopia (som
syns) eller hemlig kopia som inte kan ses av
mottagaren.

Det finns en mojlighet att importera mejl adresser fran
tidigare anvant konto. Under kugghjulet.

Annars!

Har Du tidigare mejl hos nagon annan operator,
anteckna Dina viktigaste kontakter.


mailto:spf.lerum@gmail.com

Skriv sedan i Ditt gamla system till alla som Du anser
vara viktiga och meddela att Du har ny mejladress.

Be dem att de sander ett bekraftelsemejl till Din nya
adress, sa far Du in dem i det nya systemet.

Tala om nar Du slutar anvanda den gamla adressen.

Kontakter

Pa GMAIL startsida till hoger om kugghjulet finner Du
en ruta med punkter. Klicka pa den, en bit ner finner du
”kontakter” klicka pa den.
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Namn E-post Telefonnummer Yrkestitel och foretag
l- Skapa kontakt
(24)
&  Kontakter 24
G Andren, Rigmor rigmor.andren@gmail.com
‘D Ofta kontaktade
S14 samman och 4tgarda G Backman, Kerstin. M kerstin.m.backman@gmail.com
~  Etiketter ° bengt.bohlin@gmail.com bengt.bohlin@gmail.com
D Historia SPF gg 6 Q bertilyjacobson@gmail.com bertilyjacobson@gmail.com
[  Styrelsen 1
G Ekwall, Christian Christianekwall 1977 @gmail.com  +46706505007 Stjarnforséljare Buelcoarmatur
Skapa etikett
G Ekwall, Emmie emmie.ekwall@gmail.com
2, Importera
@5 Exportera L= Ekwall, Hans hansgustavekwall@gmail.com
&  Skrivut
Q Ekwall, Olivia oliviaekwall@icloud.com
Ovriga kontakter
G Ekwall Stig stig.g.ekwall@gmail.com
[]  Papperskorgen
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Har finner Du alla Dina registrerade kontakter.

Till vanster finns ”etiketter” eller grupper.



Har kan Du skapa grupper av personer Du ofta
kontaktar, ex Styrelsen SPF. Kompisarna i boulen.

Travginget, promenadgruppen, Ois kompisarna.

Nar Du skapat sadan kontaktgrupp racker det att skriva
in borjan namnet pa gruppen i mottagare rutan sa
kommer hela gruppen upp. Om Du inte vill att alla skall
fa mejlet kan Du enkelt klicka bort nagon eller nagra
kontakter om Du vill.

Nasta gang ar alla med.

Kugghjulet.
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Andra sprakinstéllningar fér andra produkter fran Google
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Lés mer
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Har kan Du gora grundlaggande installningar.
Hur manga mejl per sida? — max 100. Se uppe till hoger.

Enklare med manga mejl per sida sa man slipper
bladdra

Stavningskontroll mm.

Lagga till avsandaruppgifter. Bor alla gora.
Genomgang av

Autosvar

Vidarebefordran

Skriva mejl.
Bifoga fil-er — med gemet!

Tank pa att om Du skall bifoga bilder som Du sparat pa
datorn fran Din mobil, att de kan vara valdigt stora 3-9
MB. Du kan inte sanda manga kanske bara 1-3 utan Du
far da sanda flera ggr istallet. Detta beror pa Din och
mottagarens uppkoppling. Fiber eller ADSL.

Forminska bilder i datorn, enkelt i Paint finns i alla
laptops.

Storlek bokstaver.

Feta bokstaver.



Underline.

Farger.

Typsnitt

Infoga bild direkt i mejlet.
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Nytt meddelande

Kopia Hemlig kopia

Halsningar

Hans Ekwall
Hampakersvagen 19
44339 Lerum
+46(0)766298763

KN~ Sans Serif ~

Aktivera skrivbordsaviseringar for Gmail. OK Nej tack

Visa alla
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Etiketter-mappar
Var hamnar mottagna eller skickade mejl?

Inkorg - OPPNA ALDRIG MEJL SOM ERBJUDER 1 MILJ $
ELLER LIKNANDE

For det mest hamnar sadan i skrapkorgen
Skickat
Utkast — tag bort om Du ej gjort fardigt och stangt ner.



Mer — mindre - hur manga skall vara kvar

Kolla skrapposten.

Regelbundet. Talade med en bekant och bad honom
titta i skrapkorgen, “vad ar det”? Han hade 81 mejl
liggande dar. Kolla vad Du har.

Kolla papperskorgen —inte viktigt att tomma — den gor
det sjalv. Men man kan flytta tillbaka mejl som man
flyttat dit av misstag.

Halla reda pa olika sorters mejl, SPF, travet, OIS,
barnbarnen.

Skapa nya mappar-etiketter. Hur da?

Flytta mejl till andra mappar. Hur da?
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Blockera mejl
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Nar mejlavsandare ar blockerade hamnar de i skrapkorgen.
Du kan enkelt av blockera.

Du kan ocksa enkelt blockera mejl som da hamnar i
skrapkorgen.



KALENDER

Synka med mobilen, slang fickalmanackan! Mobilen har Du alltid med
Dig. Det Du skriver i mobilen syns i datorn och tvartom.

Kalendern skickar mejl i forvag for att paminna Dig om vad Du skall
gora.

Mejl i mobilen

Ladda ner Gmailappen fran Appstore (Iphone) playbutiken
(Samsung).

Logga in med samma inloggningsuppgifter som pa datorn.

Har Du gmailappen i mobilen ser Du direkt nar Du fatt nytt
mejl. Du kan goéra det mesta i mobilen.



Videokonferens

Google Meet

Enkelt och billigt — gratis!
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Skicka inbjudan

Den Du bjuder in behdver inte ha gmail, bara en
mejladress och mottagaren kan lika garna ta upp det i
sin smartphone.

Starta nu
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Klicka pa den lilla gubben inte den stora.
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Klicka pa lagg till
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JAnge namn eller e-postadress

kicki lindqvist

k.lindqvist45

Stefan Krook
stefan.krook!

spf.lerum@gmail.com
pf.lerum@gmail.com

Eva Késter

eva kost:
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Har kan du antingen klicka pa namnen pa de som dyker
upp eller borja skriva in aktuell mejladress
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o Kickilindquist X e Stefan Krook X
e EvaKoster X | |

spf.lerum@gmail.com
spflerum@gmail.com

Eua Kactar

Skickar e-post som Hans Ekwall (via Google Meet) <meetings-
noreply@google.com>
Hans Ekwall <hansgustavekwall@gmail.com> bjuder in dig att delta i

ett pagaende videométe
Skicka e-post

@) Personer som du buder In e kan ga med i
métet utan att behéva godkénnas

Visa alla X
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Nar Du lagt till de som ar aktuella klickar Du pa skicka



epost. De tankta deltagarna far da en mejl dar de bara
behover klicka pa lanken i mejlet sa blir de
uppkopplade. Mottagarnas dator kollar sa att deras
kamera och mikrofon ar pa.

Nar Du skall genomfoéra ett videomote sa ar det bra att
antingen sanda sms eller mejl med tidpunkt nar Du
tanker ha det ex 20201231 kI 2400.

Detta for att mottagaren skall vara tillganglig.

Nar Ni avslutar videomotet klickar Ni pa den réda luren
nertill.



